PROSES PENGADAAN SISTEM KEGIATAN PENYIMPANAN SURAT(FILING) PADA BAGIAN SDM DAN UMUM KANTORPERUM PERUMNAS






Dalam bab ini akan disampaikan secara ringkas dari uraian dan penjelasan
BAB III tentang Proses Pengadaan Sistem Kegiatan Penyimpanan Surat
(Filing) Pada Bagian Sdm dan Umum Kantor Regional V Semarang,
adapun ringkasanya sebagai berikut :
1. Arsip adalah sistem penyimpanan, memelihara data atau dokumen
bilamana diperlukan lagi data atau dokumen tersebut dapat ditemukan
dengan mudah dan cepat.
2. Arsip adalah suatu hal yang sangat penting, kebaikan perusahaan dilihat
dari segi pembenahan arsip yang baik. Karena apabila pengarsipan yang
baik akan mempermudah mencari data dikemudian hari. Sehingga sistem
monitoring dari arsip/surat-surat tersebut terkontrol dengan baik dan
jelas.
3. Langkah–langkah yang baik dalam penyimpanan arsip yaitu sesuai SOP
yang ditetapkan oleh Kantor Perum Perumnas Regional V. Penyimpanan
arsip yang dilakukan yaitu dengan cara pemeriksaan terlebih dahulu
apakah dokumen tersebut sudah sah untuk diarsip lalu akan dilakukan
pencatatan arsip, kemudian ada penyortiran surat yang dibedakan
menurut jenisnya dan nomor surat lalu tahapan terakhir yaitu
penyimpanan yang akan di masukan pada ordner atau pada map plastik
sesuai dengan jenis arsip tersebut.
4. Peralatan yang digunakan untuk penyimpanan arsip pada kantor Perum
Perumnas Regional V Subag SDM dan Umum adalah rak arsip yang
bertingkat untuk ordner ordner yang berukuran tebal dan besar dan filing
cabinet untuk dosir – dosir pegawai.
5. Pemeliharaan yang dilakukan secara Internal dan Ekstenal
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6. Penyusutan arsip dilakukan setiap satu tahun sekali untuk meminimalisir
penumpukan arsip dan yang masa retensinya sudah habis, arsip tersebut
akan dipindahkan ke kantor khusus arsip Perum Perumnas Regional V
yang ada di Ungaran.
